ORIENTAGCOES PARA AGENDAMENTO ONLINE - ATENDIMENTOS DA
PROGESP NA REITORIA

A) TIPOS DE AGENDAMENTOS E RESPECTIVOS TEMAS A SEREM ATENDIDOS
(SERVIDORES ATIVOS, APOSENTADOS E PENSIONISTAS)

LINK: https://progesp-ufam?2.reservio.com/

Agendamento Basico - Secretaria da ProGesP
Remarcacdes ou confirmacdes de agendamentos com a Pro-reitora de Gestdo de

Pessoas // Informacdes sobre processos despachados pela Pro-reitora //

Agendamento Tipo 1 - Assessoria Técnica

Informacgdes sobre processos em andlise na ATGP.

Agendamento Tipo 1 - Pro-reitora
Reunibes com a Pro-reitora sobre os servicos da Progesp. (Obs: Remocdo,
Redistribuicao e controle de vagas TAE e docente sdo tematicas exclusivas da gestora).

Agendamento Tipo 2 - Diregdo DAEST
Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de
Assisténcia Estudantil.

Agendamento Tipo 2 - Dire¢gdo DAPES
Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de

Administracéo de Pessoal.

Agendamento Tipo 2 - Direcdo DDP
Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de

Desenvolvimento de Pessoas.

Agendamento Tipo 2 - Direcdo DSQV
Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de
Salde e Qualidade de Vida.

Agendamento Tipo 3 - Coordenacdo de Acompanhamento de Carreira/DDP

Progressdo Docente; Promocdo Docente; Aceleracdo de Promocao; Retribuicdo por
titulacao (RT); Estagio Probatério Docente; Estagio Probatério TAE; Progresséo por
Capacitacao TAE; Progresséao por mérito TAE; Incentivo a Qualificacdo TAE; Avaliacao

de Desempenho TAE.
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Agendamento Tipo 3 - Coordenacdo de Recrutamento e Sele¢cdo/DDP

Concurso TAE; Concurso Docente; Selecdo de Professor Substituto; Selecdo de
Professor Visitante; Trabalho Voluntario; Estagiario de nivel médio/Acompanhamento
da solicitagdo; Estagiario de Nivel Médio/Informacdes; Estagiario de Nivel
Médio/Desligamento; Estagiario de Nivel Médio/Troca de estagiario; Informagdes sobre

Banco de Equivaléncia Docente; Informacdes sobre QRSTAE.

Agendamento Tipo 3 - Coordenacado de Treinamento e Desenvolvimento/DDP

Inscricdo de Evento Interno de Capacitacdo Presencial; Inscricdo de Evento Interno de
Capacitacdo EaD; Certificados de Capacitacdo/Segunda via; Edital de Selecdo de
Eventos Externos/Duavidas sobre acompanhamento/Informag@es; Edital de Sele¢éo de
Eventos Externos/Acompanhamento da inscricdo; Edital de selecdo de Instrutores

Internos/Duvidas/Acompanhamento/Informacodes.

Agendamento Tipo 3 - Coordenacdo de Aposentadorias e Pensdes/DAPES

Aposentadoria; Penséo; Auxilio Funeral; Recadastramento.

Agendamento Tipo 3 - Coordenacdo de Cadastro e Registro de Pessoal/DAPES

Alteracdo de carga horaria TAE e Docente (solicitacao de reducao, reversao, processo);
Cadastro de Progressdes Funcionais, RT/Aceleracéo - TAE e Docentes; Ajuda de Custo
para servidores (solicitacdo, processo); Horario especial para servidor portador de
deficiéncia (solicitacao, processo); Horario especial para servidor com dependente
portador de deficiéncia (solicitagdo, processo); Exoneracdo/Vacancia (requerimento,
processo); Vinculo institucional (Declaracdo para o INSS); Declaragdo de Vinculo -
(simples); Declaracao / Certiddo - Tempo de servi¢o/contribuicdo — Ativos e Exonerados;
Cadastro no SIE - Técnicos e Docentes (Alteracdo de dados, e-mail); Funcao gratificada
- Nomeacao/Exoneragéo/Dispensa (solicitacdo, processo, portaria); Cadastros de
Cargos de Direcao/Designacao/Substituicdo (termo de op¢éo de pagamento,solicitacdo
de pagamento comunicado, portaria); Remoc¢des relacionadas aos Cargos de Diregéo
e Funcdes Gratificadas; Inclusdo/Recadastramento de dependentes (formulario,
solicitag&o); Atualizacdo de dados cadastrais SIGEPE — Ativos; Orienta¢cfes de Acesso
ao SIGEPE ou Desbloqueio (servidores ativos); Auxilio natalidade/pré-escolar

(requerimento, processo).



Agendamento Tipo 3 - Coordenacdo de Pagamentos e Encargos/DAPES

Pagamentos Retroativos Mérito / Capacitagéo / Incentivo a Qualificacao / Progresséo
Funcional / Promocéo / Retribuicdo por Titulacdo / Aceleragdo de Promocéo; Pagamento
de Ressarcimento de Plano de Saulde; Pagamento de GECC; Pagamento de Contrato
de Professor Substituto; Pagamento de Exoneracdo e Vacancia, Pagamento de
Exercicios Anteriores; Informacdes e Pagamentos sobrePensdo Alimenticia; Emissao
de Ficha Financeira e Comprovante de Rendimentos para EX- Servidores; Descontos

indevidos em contracheque.

Agendamento Tipo 3 - Coordenacao de Registro e Movimentacdo/DAPES

Para atendimento sobre férias, frequéncias, licencas maternidade, paternidade e
adotante, licenca para trato de interesse particular, licenga para acompanhar o conjuge,
redistribuicdo

Agendamento Tipo 3 - Coordenacéo de Desenvolvimento Social/DSQV

Caso seu assunto esteja entre a lista abaixo, o atendimento devera ser agendado: 1.
Orientacbes GEAP; 2. Atendimento Social; 3. Atendimento Psicologico; 4.
Esclarecimento de processos (sugestao).



B) TIPOS DE AGENDAMENTOS E RESPECTIVOS TEMAS A SEREM ATENDIDOS
(ESTUDANTES)

LINK: https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpQLScsvdmro8D4gBH gYm O-

EzqJIE7Z0VXG-MDdK8dJdZWW1gcA/viewform

Agendamento com as Coordenacdes do DAEST
Atendimento, duavidas, requisicdes, alteracbes de dados, solicitacbes de
certificados/declaragdes, dentre outros assuntos relativos a Assisténcia Estudantl.

Agendamento dos Atendimentos Psicol6gicos para Estudantes
https://docs.google.com/forms/d/17NHn7Lz8KDATOCGdIi3XGUKG4473567w83v6HZ8d

vAg/viewform?edit requested=true

C) ATENDIMENTOS FORA DO AGENDAMENTO ELETRONICO
(CAIS e CTRAD)

ATENDIMENTO CAIS
Procurar a recepg¢do da unidade para agendamentos meédicos, odontolégicos e

orientacdo para vacinas, curativos, entre outros.

ATENDIMENTO CTRAD

e Solicitar servigcos de interpretacéo ao coordenador da CTRAD, informando local,
horario e tematica da solicitagéo a ser interpretada, através de processo a ser
direcionado a coordenacao no prédio da TV UFAM,;

e Solicitar interpretagdo em reunides, informando local, horario, juntar a pauta e
enviar no prazo de 48h (reunides ordinarias) e 24h (reunides extraordinarias);

e Solicitar interpretacdo em conferéncias, com até trinta dias de antecedéncia,
juntando a programacao detalhada;

e Solicitar as demandas educacionais (sala de aula):

e Para outras solicitagdes/informacdes, contactar atravées do e-mail

coord.tilsufam@agmail.com
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D) TUTORIAL PARA AGENDAMENTO DO ATENDIMENTO
1) Acesse https://progesp-ufam2.reservio.com/:

)

Atendimento Agendado da Progesp/UFAM - Projeto Piloto

AGENDAR

& htpsy/progesp-ufam> reservio.com

Pro-reitoria de Gestao de Pessoas da UFAM SERVICOS ~ SOBRENOS  CONTATO  ENTRAR

Servigos

2) Cligue em AGENDAR:

& hitps//progesp-ufam2reservio.com

Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas da UFAM SERVICOS ~ SOBRENGS ~ CONTATO  ENTRAR

(=]

ProGesP.

Atendimento Agendado da Progesp/UFAM - Projeto Piloto

i AGENDAR

Servigos

3) Escolha o agendamento, conforme o assunto a ser tratado:

< Agendamento online SERVIGOS ~ SOBRENOS  CONTATO

v Selecione um servigo

Agendamento Basico - Secretaria da ProGesP
Remarcagdes ou confirmagdes de agendamentos com a Pro-reitora de Gestao de Pessoas // Informacoes
sobre processos despachados pela Pro-reitora //

Agendamento Tipo 1 - Assessoria Técnica

Informacdes sobre processos em andlise na ATGP.

Rgendamento Tipo 1 - Pré-reitora

Reunibes com a Pré-reitora.

Agendamento Tipo 2 - Diregao DAEST

Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de Assisténcia Estudantil.

Agendamento Tipo 2 - Dire¢cdo DAPES
Para agendamento de atendimento relativo as competéncias do Departamento de Administragdo de

Pessoal.
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4) Escolha a data e horéario desejado. (OBS: o agendamento pode ser realizado
com prazo minimo de 24 horas e prazo maximo de 14 dias de antecedéncia.):

< Agendamento online

Servigo
Agendamento Tipo 1 - Pro-reitora

25 gegunda-feira

Mar

Manha \

9:30 10:00

v Selecione data

< Margo 2019 >

Do 2° 32 42 5° 62 Sa

26 27 28 29

SOBRE NOS CONTATO ENTRAR

10:30

5) Preencha as informacdes solicitadas e clique AGENDAR:

¢ Agendamento online

Servigo
Agendamento Tipo 1 - Pro-reitora

Hora
Segunda-feira, 25 de margo de 2019, 10:00

v Preencha as seguintes informagdes

SERVICOS SOBRE NOS CONTATO ENTRAR

= Secretaria Progesp

progesp@ufam.edu.br

. 33051181

Jé é cadastrado? Entrar

B  Favorinformar a pauta da reunido e/ou niimero SIE/SEI do processo a ser tratado.

Tratar a respeito de processo de pagamentos de exercicios anteriores.

AGENDAR



6) Pedido encaminhado com sucesso!! Aguarde o retorno da PROGESP com a
confirmacao da reunido ou do reagendamento, se for o caso.

¢ Agendamento online SERVIGOS ~ SOBRENOS  CONTATO  ENTRAR

Vocé fez uma reserva com sucesso.
Enviaremos informacdes sobre o status dela.

VOLTAR AO SITE ‘ AGENDAR MAIS

OBSERVACOES:

1. O agendamento € valido para tratar apenas o assunto indicado como pauta. Nao
serdo tratados assuntos diversos, bem como nao serdo chamados servidores de
setores da Progesp diversos ao que for responsavel pelo atendimento;

2. Cada pauta devera ser agendada com a equipe especifica. Importante verificar os
temas tratados antes de encaminhar a solicitacao;

3. Cada atendimento tem uma duragdo previamente estabelecida por cada unidade.
A prorrogacado do tempo € de decisdo exclusiva de quem estiver responsavel pelo
atendimento;

4. O calendario de atendimento é controlado por cada equipe. Os dias e/ou horarios
gue nao estiverem disponiveis significam que estarao preenchidos pelas atividades
internas;

5. Uma mesma equipe trata de diversos tipos de pautas (vide temas elencados no
item A) e tem agendamentos previamente marcados consigo. Por isso a indicagéo
da pauta no agendamento é primordial e auxiliard a PROGESP no seu intento: um
feedback personalizado e qualificado ao interessado.

6. Sugere-se que o interessado, prioritariamente, agende seu atendimento (para
tratar de processos em tramitacao e/ou execu¢do na PROGESP) no nivel inicial das
coordenag0es, visto que é a equipe base de operacionalizacdo das demandas.

7. Por se tratar de um projeto-piloto, criticas sdo muito bem-vindas! Em breve
divulgaremos o link de avaliacdo de atendimento, a fim de auxiliar na formatagéo
do nosso préprio software.

8. A PROGESP esta em constante ajustamento de atividades: contamos com a
compreensdao e participacdo de todos!

9. Duvidas sobre o agendamento? Encaminhe aos enderecos progesp@ufam.edu.br
/ progespgabinete @ufam.edu.br
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